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Lathund

Bestallningsstdd och Inkdpssamordning -
Standardsvar och signaturer for extern

e-post.

Koncerninkop vill uppfattas som en professionell motpart och det ar viktigt att
vi svarar enhetligt, kortfattat, begripligt och med samma budskap. For att skapa
ratt forutsattningar har vi arbetat fram standardtexter for att svara pa olika
fragor via e-post till extern part som inkommer via koncerninkops
funktionsbrevlada.

Att tanka pa

= Anvand alltid standardsvaret om det finns for amnet och komplettera med
egna ord vid behov.

= Hall alltid texten kort och vid langre skrivning dela upp i stycken.
= Undvik ord med enbart VERSALER

= Fargmarkeringar anvands enbart som fortydligande av till&gg till tidigare
korrespondens eller sérskilt behov att vara dvertydlig.

= Undvik "negativa” ord exempelvis tyvarr, inte, nej, fel, aldrig, nekat, avslag
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Fraga/drende Standardtext
Inkommande mejl Hej,
vidarebefordras till annan
enhet Vi har mottagit nedanstaende mejl i koncerninképs

funktionsbrevlada och vidarebefordrar det till er for fortsatt
handlaggning.

Inkommande mejl Hej Namn,
vidarebefordras internt
inom inkop Nedan mejl har inkommit till koncerninképs funktionsbrevlada.

Tacksam om du kan vara behjalplig med att svara pa fragan.

Vanligen lagg funktionsbrevladan som kopia i ditt svar sa att vi
kan avsluta drendet.

Hej,
Svar till leverantér som
onskar varamed i en Tack for ditt mejl och visat intresse for var organisation.

upphandling
Inom Vastra Gotalandsregionen sker alla ink6p av varor och

tjanster genom upphandlade avtal, baserat pa LOU (Lagen om
offentlig upphandling).

Lds mer om hur man blir leverantor till Vastra
Gotalandsregionen, och vilka upphandlingar som &r pa gang pa
www.vgregion.se/inkop.

Vid fler fragor om inkép och upphandling ar ni valkomna att
kontakta oss igen via koncerninkop@vgregion.se

Hej,

Upphandlingsplan Tack for ditt mejl.

Aktuell upphandlingsplan for Vastra Gotalandsregionen hittar
du via lanken nedan.

www.vgregion.se/inkop.
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Leveransfraga till Hej,
leverantor
(Anvinds i ASS) Bestallaren av bifogad order saknar sin leverans och har

kontaktat oss pa koncerninkop for att fa leveranskvittens.
Tacksam om ni kan aterkomma sa snart som majligt.

Prisfraga till leverantor Hej,

Vi har en kund som 6nskar bestélla “skriv bendmning och
artikeInummer” och skulle darfér behova ha féljande uppgifter
om produkten fran er:

Artikelnummer:
Produktbendamning:
Saljenhet (styck/forp.):
Antal per férpackning:
Minsta bestallningsenhet:
Pris:

Tillverkare:

Tillverkares artikelnummer:
Webblank till bild:
Webblank till produktblad:
Sokord:

Antal dagar for leverans:

Tacksam for hjdlp med detta.

Innehallsansvar: Processagare m is A
. ) VASTR

Sakkunnig: Therese Soder GOTALANDSREGIONEN




Koncerninkdps ledningshandbok Galler from: [Publiceringsdatum] sidad
4. Hantera arenden och inkdpsbehov Galler tom: 2027-02-01
4.1 Hantera drenden Beslutad: 2024-02-01

Prisfraga hos

utldndsk Dear Sir/Madam,
leverantor

| am reaching out on behalf of a client who is interested in purchasing
the following products.

We would appreciate your assistance with the following questions:

e Is there a Swedish or Nordic reseller?

e [sit possible to pay by invoice?

e Whatis the price?

e What is the distribution package size?

e  Which email address should we use to place an
order?

e Could you please provide a contact name and phone
number?

e What is your VAT number?
Thank you in advance for your support.
XXXXXX

Purchasing Coordinator
Department of Corporate Purchasing

Head Office
SE- Region Vastra Goétaland
Phone number +46 10-4410200
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Autosvari FB

Extern Hej,

Tack for ditt mejl.

Vi aterkommer med svar pa ditt drende sa snart som majligt.
Om ditt drende ar bradskande, vanligen kontakta oss direkt pa
telefonnummer 010-441 02 00.

Koncerninkdp
Vidstra Gétalandsregionen

Extern, semester Hej,

Tack for ditt mejl.

Under semesterperioden har vi begransad bemanning, vilket kan
innebara langre svarstider an vanligt. Vi aterkommer till dig sa snart vi
har mojlighet.

Om ditt drende ar bradskande, vanligen kontakta oss via telefon pa
010-441 02 00.

Koncerninkdp
Vistra Gétalandsregionen

Intern, inom VGR Hej
Koncerninkdp hanterar drenden och fragor via VGR:s serviceportal.
Vanligen registrera ditt drende i nagot av vara digitala formular i VGR
Serviceportal

Behover du hjalp eller om ditt drende ar bradskande, vanligen
kontakta oss via telefon pa 010-441 02 00

Koncerninkdp
Vidstra Gétalandsregionen
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